MINISTERIO DE SALUD
VICEMINISTERIO DE PRESTACIONES
Y ASEGURAMIENTO EN SALUD N° 319-2020-DG-HEJCU
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
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Resolucion Directoral

Miraflores, 30 de diciembre de 2020

VISTO:

El Expediente N© 20-010100-001 gue contiene el Informe N° 381-0SGM-HEICU-2020 emitido por
el Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y el Informe N¢ 145-2020-OEPP-HEICU
emitido por el Jefe de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto del Hospital de Emergencias
Joseé Casimiro Ulloa; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 26842 - Ley General de la Salud, se establecio que la proteccion de la salud
es de interés pliblico y por tanto, es responsabilidad del Estado, regularla, vigilarla y promoverla. Del
mismo modo se establecid que el Ministerio de Salud disefia y organiza procesos organizacionales de
direccién, operacion y apoyo, las mismas que deben implementar las estrategias de mediano plazo, asi
como que los subprocesos y actividades componentes se modifican en funcion de las innovaciones
tecnoldgicas y la reformulacién de los objetivos estratégicos.

Que, estando a lo sefialado, mediante Resolucién Ministerial N© 063-2020-MINSA el Ministerio de
Salud aprobé la Directiva Administrativa N° 288-MINSA/2020/0OGPPM: Lineamientos para la
implementacién de la Gestidén por Procesos en Salud (aplicable a sus drganos adscritos) €l cual tiene como
finalidad implementar la gestion por procesos en el Ministerio de Salud, para brindar productos (bienes y
servicios) de maneras eficaz y eficiente a los ciudadanos.

Que, el literal e4 del numeral 6.3.1 de la precitada Directiva establecio que el Manual de Procesos
» Procedimientos es elaborado por el responsable del proceso. Luego es aprobado por resolucion de la

Que, el manual de procesos y procedimientos es un documento técnico de gestién
institucional que contiene la descripcion de los procesos; asimismo, instruye e informa en forma detallada
las actividades que se siguen en la ejecucién de los procesos de Gltimo nivel (también llamados
procedimientos); Dicho manual debe ser visado por el responsable de los procedimientos y por la Oficina
de Planeamiento y Modernizacidn o la que haga sus veces y aprobado mediante resolucion directoral.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del HEJCU, cuyo articulo 22° establece que el Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento es la unidad organica encargada de lograr que el hospital cuente con el soporte de servicios
de asepsia, seguridad, mantenimiento y los servicios generales necesarios; tiene como funciones, entre
otros, lograr el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura del hospital.



Que, teniendo en cuenta lo sefalado en los parrafos precedentes, mediante Informe N°® 381-
OSGM-HEICU-2020, de fecha 03 de diciembre de 2020, €l Jefe de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento elaboré y remitié, debidamente visado, el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, para la aprobacion mediante acto resolutivo.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
tiene como objetivo normar los procedimientos que realiza el personal de la Oficina de Servicios Generales
y Mantenimiento en los diversos servicios del Hospital, estandarizando las actividades a realizar en la
ejecucion de los diversos procedimientos, detallados en el citado manual.

Que, mediante Informe N° 145-2020-OEPP-HEJCU, de fecha 30 de diciembre de 2020, el Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto emite opinion técnica favorable sobre el
Manual de Procesas y Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

Que, estando a lo propuesto por el Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento y a la opinidn
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto resulta pertinente aprobar el Manual de Procesos y
Pracedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

Contando con el visado del Jefe de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, del Director
Ejecutive de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, del Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracidn y del Jefe de la Oficina de Asesorifa Juridica del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado por Resolucion Ministerial N® 767-
2006/MINSA, y de la Resolucién Ministerial N® 1040-2019-MINSA y la Resolucion Viceministerial N® 001-
2020-SA-/DVMPAS.

SE RESUELVE:
ARTICULO 1.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, el

mismo que, como anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2.- ENCARGAR a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento la ejecucion de
las acciones correspondientes para la difusion, aplicacién y cumplimiento del manual aprobado.

ARTICULO 3.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
resolucién en el portal web institucional de la entidad (www.hejcu.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cumplase.
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2.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del Hospital de
emergencias José Casimiro Ulloa, es un documento técnico normativo de gestion, que sistematiza
dentro de la normatividad vigente, las acciones que se siguen en la ejecucion de las actividades
comprendidas dentro de esta Oficina, en el cual se describen los procedimientos v a su vez los
procesos organizacionales con los cargos o puestos de trabajos que intervienen en su ejecucion,
precisando las responsabilidades y participacion durante su desarrolio.

La eficacia expresada como la capacidad de los directivos y servidores para alcanzar las metas y
resultados planificados, por lo cual las funciones sean distribuidas adecuadamente, asegurando el
cumplimiento de los objetivos funcionales, aprovechando al maximo los recursos disponibles y
estableciendo funciones que aseguren la evaluacién de los resultados.

La eficacia para producir el maximo resultado con el minimo de recursos, energia y tiempo, buscando
la mayoer eficiencia en la utilizacién de los recursos, por lo tanto, no existe duplicidad, ni superposicion
de funciones y atribuciones de los funcionarios y servidores.

Las responsabilidades son claramente definidas y no hay posibilidad de ser evadidas o excedida por
algun funcionario o servidor.

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacién en la organizacién para lograr las mejoras
significativas en la atencién de las necesidades de los usuarios internos y externos.

3.- OBJETIVOS

GENERAL
Normar los procedimientos que realiza €l personal de la Oficina de Servicios Generales y
Mantenimiento en los diversos servicios del Hospital, estandarizando las actividades a
realizar en la ejecuciéon de los diversos procedimientos, detallados en el presente
documento.

ESPECIFICOS

a. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales de la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

b. Servir de instrumento técnico normativo base para la ejecucién de los procesos
organizacionales de la oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

€. Servir como instrumento facilitador de comunicacién y establecer las bases para
mantener un efectivo sistema de coordinacion y orientacion permanente al personal
integrante de la oficina de Servicios Generales y Mantenimiento.

d. Establecer mejores niveles de eficiencia en el trabajo a desarrollarse en la oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento.

e¢. Contribuir a lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales aprobados en el
Reglamento de Organizacion y funciones de |a Institucion.
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4.- ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento obligatorio por parte del
perscnal nombrado, contratado o destacado a la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento del
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa en concordancia con los dispositivos vigentes.

5.- SIGLAS Y DEFINICIONES

SIGLAS Y DEFINICIONES

- -HECU 1 letal de emeré'ec:as”dc;;é S|m|ro Ulloa
R. M. Resolucién Ministerial
OGPP Oficina General de Planeamiento y presupueste
OSGM Oficina de Servicios generales y Mantenimiento
OEA Oficina gjecutiva de Administracion
53.GG Servicios Generales
ET Expediente Técnico
PMF Plan Médico Funcional
DIEM Direccidn de Infraestructura ,equipamiento y mantenimiento
INC Instituto Nacional de cultura
TDR Términos de referencia
ITM Interruptor Termo magnético
PAT Puesta a tierra
EAA. Equipo de aire acondicionado

+ MINSA: Ministerio de Salud
= HEJCA: Hospital de Emergencia José Casimiro Ulloa

¢ DG, Direccion General
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6.- BASE LEGAL

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidén del Estado y sus
normas modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1161 Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 008-2017-SA-Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de
modernizacién de la gestién publica.

Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De
Documentos Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma
Tecnica Para La Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las
Entidades de La administracién publica.

Resolucién secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos,
aprobar la Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos
para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud"

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.
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7.- DIAGRAMA DE PROCESO

- DIAGRAMA DE PROCESO REFERENCIAL — ANEXO 5
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PFICHA TECNICA DEL PROCESO

GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO

Proceso

2. Cédigo | PS. 0.7 Versidn | V.01

5. Objeivodel | Asegurar el funcionamienlo continuc de los servicios, equipamiento (biomédico y electromecanico), mobiliano clinike e

proceso infraestructura del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa" (HEJCU)
6. Duefio dal Oficina de Servicios Generales y Mantenirmiento
wices cina de Servicios erales y eni
T Al Desde la ideniificacion de necesidades hasia asegurar la operalividad de los servicios Es de alcance a todos los drganos y

unidades organicas de! Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa

s Ley N® 29158, Ley Organica del Foder Ejecutivo
: s Ley N°26842 | ey General de Salud
5 = Ley N" 278806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica.
» Decreto Legislativo N* 1161, Ley de Organizacion y Funciones del MINSA
9. Provesdores 10. Eniradas / insumos Il Fiomen 12. Salidas I Productas PR
« Qraanos del - = Plan de mantenimienlo
HL!; Pt B Requmwtm de usu_ano's preventivo y correctivo. ——
Emergencias "José ¢ E:ﬂ“?g’?" de la S’F"'zgug PS07.0.1 « Informes de mantenimiento de Hospital de
Casimiro Ulloa 2 p 2 Uﬁ{;qumamle Gestion de la infraestruciura, equipamiento Emmergencias
« MINSA - ira Infraestruclura ¥ servicias generales “José Casimiro
» Ficha Técnica de equipos ; Lhloa"
« Entidades Publicas ] ot + Informe de gestin de
/ Privadas senvicos generales
11 Proceso e -13. Receplor final del
9. Proveedores 10. &m! Insumos Nivel 1 12, Salidas / Productos DO
» Contratos de terceros « Diagnostico de brechas de
 Plan Mult fde Inversiones mantenimiento en
R MUIARLATAE Inversian infragstructura, eguipamiento
PS07.2 y servicios generales
Ses}lmmqento « |nforme situacional de
Guipamie mantenimiento en
infraestructura, equipamiento
y servicics generales
» Informe de gestion de los
servicios generales
F5.0.7.3 Gestion » Informe de conformidad de los
de Senvicios servicios generales
Generales y .
Mantenimiento + Plan de equipamienlo
(biomeédica y
electromecanico)
14, ;mw de _ __ Total de documentos de gestidn por equipo de trabajo dentro del periodo establecido <100
Desempeiio Total de documentos de gestion por equipo de trabajo proyectado en el periodo establecido
Evaluacién mensual y reporte de los avances de las tareas proyectadas en el periodo corespondiente por cada equipo de
trabajo
| : i 16, Recursos
e 23 servidores en condicion nombrado
» 02 senvidores en condiclon CAS
* 14 senvdores en condicion tercero
Recursos humanos 01 Ingeniero Electronico Sistemas Informalicos + Aplicativo SIGA
01 Ingeniero Civl

01 Ingeniero Biomeédico
02 Técnicos Mecanicos
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02 Técnicos Electnaistas

02 Técnicos Electronicos

01 Técnico De Refrigeracion
02 Gasfiteros

Instalaciones

01 Oficina
« (13 Ambienles
e (02 Talleres

Equipos

06 Computadoras
02 Impresoras

sl

Nombres y Apellidos

Organo f Unidad Organica

Firma y Sello

Fecha

Oficina de Servicios Generales

Elaborado por: Tec. Fredy Rivas De la Cruz y Mantenimiento
Oficina de Servicios Generales
ers Ft:;.e Edmundo Gonzales y Mantenimiento
Ravisado por. 9
. Oficina Ejecutiva de
Econ César Alberto Osorio Sandoval & entoy Prosupissio
Aoriiads por Ing. Rene Edmundo Gonzales Oficina de Servicios Generales

Vasguez

y Mantenimiento
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9.- FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA INDICADOR DE DESEMPENO

Cé'dig'o-

PS. 0.7 - GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

Asegurar el funcionamiento continuo de los servicios, equipamiento (biomédico y
electromecanico), mobiliario clinico e infraestructura del Hospital de Emergencias "José
Casimiro Ulloa” (HEJCU)

Indicador de Mantenimiento de Equipos Biomeédicos y Electromecanicos

iggaltd.?d Medir el cumplimiento de las actividades en relacién a los Mantenimientos de
e Infraestructura, Equipos Biomédicos y Electromecanicos.
indicador AR § ®
Tipo de .
‘indicador Eficacia

Total de Mintenimientos de Intrestructura, EGUIDos Homedicos v Elactromecanicos £3 el Flan d¢ Mantenimientn
Foérmula =

Toul de mantemmeintns programas ¢n el Plan Anual 42 Montenimienio en el periodo correspondients

Unidad de Porcentaje
medida

Frecuencia | Mensual

Oportunidad

de medida Mensual

fheohaee Comparar la informacién de la programacién y ejecucién del periodo correspondiente al
: : afio anterior de acuerdo al Plan de Mantenimiento.

Meta Ejecutar la totalidad de las actividades programadas.

Fuente de | Requerimiento de las Unidades Organicas y Servicios Hospitalarios del Hospital de
datos Emergencias “José Casimiro Ulloa” (HEJCU)

Responsabl

5 Jefe de la Oficina de Servicigs Generales y Mantenimiento

\
==
,\?.\-«ng‘u ici 5‘;‘
i 21 I



9.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

PS. 0.7.1 GESTION DE

rogramacién de Servicios de
infraestructura

"Decenio de I3 Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

refrigeracion

LA — - = ;
Supervision de Ejecucidén y Conformidad | PS. 0.7.1.2
INFRAESTRUCTURA de Servicio de Infraestructura Prestados
por Terceros.
] Instalaciéon de Oxigeno Medicinal y otros | PS. 0.7.2.1
PS 0.7.2 GESTION DEL | Gases medicinales.
EQUIPAMIENTO Soldadura Eléctrica PS.0.7.2.2
Servicio de Movilidad PS. 0.7.3.1
Mantenimiento Eléctrico de PS. 0.7.3.2
Tableros de Distribucion
Incidente de Seguridad - robo PS. 0.7.3.3
Mantenimiento de Grupo Electrégeno PS. 0.7.3.4
PS 0.7.3 GESTION DE | Mantenimiento Freventivo de Pozos de | PS. 0.7.3.5
SERVICIOS Tierra
GENERALES Y Mantenimiento de Bombas de Agua y/oc | PS. 0.7.3.6
MANTENIMIENTC Desague
Mantenimiento de Autoclave PS. 0.7.3.7
Mantenimiento y Reparacion de Aparatos | PS. 0.7.2.8
Sanitarios
Mantenimiento de un Mobiliario PS. 0.7.3.9
Mantenimiento de aire acondicionade y | PS. 0.7.3.10

Fecha: Diciembre del 2020
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_ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

| NOMBRE DEL | SOLICITUD Y PROGRAMACION DE | CODIGO PS.07.1.1
. SERVICIOS DE :
| PROCEDIMIENTO | |NFRAESTRUCTURA. VERSION |v-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Establecer las actividades que se deben realizar para la solicitud y programacion de servicios de
infraestructura prestados por terceros.

Alcance del
procedimiento

Todas Las Unidades Organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparancia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucién Ministerial N°® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacién de la
gestién publica.

Resolucién Ministerial N°® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucidon Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacion de La Gestidn Por Procesos En Las Entidades de La administracion publica.

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa |
N° 288-MINSA-2020-0GPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en Sajud”

Definiciones

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el |
desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado,

Términos de Referencia: Los términos de referencia contienen las especificaciones
técnicas, objetivos y estructura de cdmo ejecutar un determinado estudio, trabajo,
proyecto, comité, conferencia, negociacitn |

Acta de Conformidad: El acta de conformidad es un tipo de acta que recoge los hechos, |
actuaciones y elementos tenidos en cuenta para regularizar el tributo donde el
contribuyente la acepta y a partir de aqui genera una vinculacidn con las circunstancias
que se recogen en la misma.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M - Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacién

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

Reguerimiento de infraestructura Especialista, Ingeniero Civil y/o Arquitecto

Términos de Referencia

Expediente técnico

Acta de conformidad

o B s | B

Acta de observaciones

£

encia de Actividades




Minfsterio
“Decenio de la Igualdad de Cportunidades para
Mujeras y Hombras"
"Afia de la Universalizacion de @ Salud”

i

Documentos | 2
N°  Descripcion de la Actividad ue se Unigtad de Responaable
pEloh q Organizacién (Puesto)
generan
Oficina de
Servicios
Elaborar requerimiento para programacion de | Requerimiento de | Generales y
1 Servicios de Infraestructura y lo deriva a la | Infraestructura Mantenimiento Jefe OSGM
O.E.A.
3 horas
Recepciona el reguerimiento y evalla su Bispanse dojig?n?r{ict?;;?ﬁn
2 viabilidad presupuesto sine Jefe de la OEA
se posierga. AsaiiiEs
Oficina de
; Servicios
. ) . . Teérminos de
3 Sésetserwzble elabora |os TDR respectivos sino se referencia dail I\Gﬂz:(tee:i:fnsignto | Jefe OSGM
P E servicio
1 semana
Oficina de
Servicios
Elabora o dispone elaborar el Expediente técnico | Expediente Generales y
4 respectivo tecnico Mantenimiento | Jefe OSGM
|
4 semanas
Cficina de
Servicios
Conformidad o Generales y
5 Revisar el expediente técnico Acta de Mantenimientoy | Jefe OSGM
cbservaciones usuario
1 dia
Direccién de
Infraestructura, Jefatura de
S ' Conformidad del | equipamiento y
6 Revision final del expediente. expediente marenimiente Infraestructura DIEM
1 dia
Oficina de
Servicios
Remite el E.T aprobado para la programacion y Generales y
d adquisicion del servicio, Mantenimiento Jefe OSGM
1 dia
Oficina ejecutiva
> 5 Buena pro de Pl ey
8 Eé?\c:itéti(ajr la Programacion y adquisicion del adquisiciorn del de Administracion. Jefede la O.EA.
servicio. :
1 dia
Otros
Supervision de ejecucion y conformidad de infraestructura prestados por
terceros.
Procesos

Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

P14



T nisterio

de Salud

M Eeind
| Massanlesh resapnesty. "Decenio de la lgualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres”
n “Afio de la Universalizacidn de la Salud”
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacion Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d 'ggh;:?e';evgggl;:do Servicios Generales y
aborado por: Mantenimiento. 28/12/2020
e Tec. Fredy Rivas De Equipo de
la Cruz, Mantenimiento. ]
Oficina Ejecutiva de
e Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
3 i Osorio Sandoval Estratégico
Revisado por: 28/12/2020
e Lic. Adm. Manrique | Equipo de
Jesls Bonilla Calixto | Qrganizacién
Modernizacién
Aprobado por: . Jefe_d_e la Oficina de
P P Iengﬁ;:fer;evaEgT:;do Servicios Generales y 28/12/2020
q Mantenimiento

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripciéon del cambio

1ra versién

No aplica

No aplica
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SUPERVISION DE EJECUCION Y C(JD|G0 PS.0.7.1.2

CONFORMIDAD DE
INFRAESTRUCTURA PRESTADOS |VERSION | V-01
POR TERCEROS. 1

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Establecer las actividades que se deben realizar para la supervision de ejecucion de servicios de
procedimiento infraestructura prestados por terceros.
Alcance del

procedimiento

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas |
modificatorias.

Resolucién Ministerial N® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N° 285-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacion de la
gestion publica.

Resolucién Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucién Secretarial De La Gestion Publica N°® 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracién publica.

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestién por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa |
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Definiciones

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para
el desarrcllo de una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.

Supervision: Vigilancia o direccidn de la realizacién de una actividad determinada por
parte de una persona con autoridad o capacidad para ello.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M - Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacion |

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

1

Cuaderno de Regisiro - Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Especialista, Ingeniero Civil y/o Arquitecto.

. 17|
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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para
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"Afo de la Universalizacion de la Salud”

Secuencia de Actividades

Documentos :
A pn. Unidad de Responsable
-]
N Descripcion de la Actividad que se Organizacién (Puesto)
generan
Ejecucion de la obra segin especificaciones El contratista El Contratista
4 técnicas. De acuerdo al
plazo del
expediente técnico
Verificar cumplimiento del servicio en cuaderno | Informe de Oficina de Jefe OSGM
de obra inspeccion o Servicios
aplicacion de Generales y
2 penalidad / Mantenimiento

resolucién de
contrato segun
sea el caso

3 dias

Culminar el servicio y recepcion y elaborar acta

Acta de

El contratista

El contratista

3 gue es firmada por el usuario. culminacion de 3 dias
servicio |
Verificacion de la culminacion del servicio. Informe de Oficina de | Supervisor del servicio.
ejecucion de Servicios
4 servicio U obra. Generales y
Mantenimiento
2 dias
Verificar cumplimiento Acta de recepcién | Comité de Comité de recepcion.
5 o] recepcién.
Acta de 1 dias
observaciones

contrato

Solicita al contratista levantar observaciones.
6 Nota: Aplica en caso de incumplimiento de

Oficina Ejecutiva
de Administracion
1 dias

| Director administrativo

Subsanacién dentro del plazo de observaciones. | Solicitud de El contratista El contratista
Nota: Aplica en caso de incumplimiento de recepcion
7 contrato De acuerdo al
plazo establecido
en el contrato.
Verificar la culminacion. Informe de Oficina de El supervisor
Nota: Aplica en caso de incumplimiento de | culminacién Servicios
8 contrato Generales y

Mantenimiento
2 dias

Verificar levantamiento de observaciones Acta de recepcion | Comité de Comité de recepcion.
9 recepcion
1 dia
Otros
1 Solicitud y programacion de servicios de infraestructura.
Procesos

Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Anexos !
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& PERU Ministerio
:ﬁ | de Saiud

Aprobacién
Nomb_res y Unid_ad d.e, Firma y Sello| Fecha
Apellidos Organizacion
Jefe de la Oficina de
* Igg_ anevlgdmur;do Servicios Generales y
Elaborado por: onzales Vasquez. | pantenimiento. 28/12/2020
» Tec. Fredy Rivas De Equipo de
la Cruz. Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
i = Eco. Cesar Alberto El‘;p;zérr:?onto
Revisado por: Osorio Sandoval 9 28/12/2020
« Lic. Adm. Manrique g?;g:l?zacibn de
Jests Bonilla Calixto Modernizacisn
. . Jefe de la Oficina de
Aprobado por: |emne. Renc Fdmundo| goriicios Generales y 28/12/2020
Gonzales Vasquez Mantenimiento

Control de Cam bi_os

: Seccion del e b i)
Version Y Descripcion del cambio
procedimiento P
1ra version No aplica No aplica




Minis:erio

deSalud amlest ) Prosesty | "Decenia de |a Igualdad de Oportunidades para
i - Mujeres y Hombres”

"“Afio de |a Universalizacidn de la Salud”

| ou ¥ DE INFRABSTUCT UKA Fit b7 ADCR FOR TERE FROE

B GO AT OF KA DE SERVICIIS GENTEALLS T COMITE DE RECEPC DM SHEINA L TIVA DR
PN TERERTO QUGB ) ADMIMITTRACION

VNG I

TSN

BEIIHD

CALIVELIMNGY

l,

COwEE 1,
0
i TEHIRINT r

SInaE
! SN,

H
3
J

g8 22
82 ass

.
|

[ :
& RE
8 i
Bk 44
B2
Bl
|
F ) =
= E
iz *%

_I

¥

2 SIATINEC 0
i SYLIE T

DanTS Cond N

L S ACH0 SN F

|

ST IANCOTMIAN S
B ERDNTHINDT
H3 ONY3N D 13 NI VRO

| BT S e

P.20]




Al m'isteriu

PER( e o

*Decenio de Iz Igualdad de Oportunidades para
Mujeres ¥ Hombres”
"Afo de 1a Universallzacidn de la Salud”

~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
| NOMEBRE DEL - |INSTALAGION DE OXIGENG CODIGO  [Ps07.2.1
i MEDICINAL ¥ OTROS GAS : 3
| PROCEDIMIENTO | mEpiciNaLES A= [VERSION |vor

Datos generales del procedimiento

procedimiento

Obje_tivo del Controlar e instalar oxigeno medicinal y otros a los servicios que lo requieran y el éptimo
proceclimiento funcionamiento de los equipos.
Alcance del

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27858 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N°® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y|
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N° 285-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y Funciones |
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacidn de la !
gestion publica.

Resolucidn Ministerial N® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucién Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacién de La Gestién Por Procesos En Las Entidades de La administracion piblica.

Resolucion secretarial N® 063 Lineamientos para la Gestidn por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Definiciones

Gases Medicinales: Los gases medicinales son aquellos gases que por sus caracteristicas
especificas son utilizados para consumo humano y aplicaciones medicinales en instituciones de
salud y en forma particular.

Oxigeno: Es un gas que hace posible la vida. Este gas es inodoro, incoloro y no tiene sabor. ...
En medicina es utilizado en diversos casos de deficiencia respiratoria, resucitacion, en anestesia,
en creacion de atmésferas artificiales, terapia hiperbarica, tratamiento de quemaduras
respiratorias, etc.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.0.M — Equipo de Trabajo Organizacién y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
1 Cuaderno de Registro - Oficina de Servicios Personal de mantenimiento de la OSGM
Generales y Mantenimiento. ;
Secuencia de Actividades ! ,l
= i : Documentos J e
N° Descripcion de la Actividad ue se Mnihac e figsonaatid
: P q Organizacion (Puesto)
generan
Recibe informacion de personal saliente. Oficina de Técnico en SS.GG de la
Servicios OSGM.
Generales y
Mantenimiento
/ 5 min.
Revisar la capacidad y el consumo (bares) de los Oficina de Técnicoen S8 GG de la
balones en las areas. Servicios QSGM,
Generales y

P21
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Mantenimiento

5 min.

“"Decenio de la [gualdad de Oportunidades para

]

|

[ Reemplazar el balon de oxigeno cuando este en
minima presion.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenmimiento

15 min.

[Técnico en S5.GG de la
OSGM.

Revisar la capacidad de consumo de oxigeno en
4to y 5to piso. Coordinando con jefatura.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

3 min.

Técnico en $8.GG de la
0OS8GM.

Informar a la jefatura de cualquier falla durante la
guardia

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

5 min,

Técnico en SS.GG de la
OSGM,

Fin del procedimiento

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Jefe de la OSGM

Otros

Procesos 1

Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.

Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Gonzales Vésquez

Mantenimiento

Anexos — =
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay
X Sl Fecha
Apellidos Organizacion Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d ¢ gghzzg]sevfg:;:zdo Sen.ficiqs ‘Generales y
4aporado por: Mantenimiento. 28/12/2020
» Tec. Fredy Rivas De Equipo a8
la Cruz. Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento
e Eco. Cesar Alberto o]
= » . Estratégico
Revisado por: Osorio Sandoval | 28/12/2020
e Lic. Adm. Manrigue gcr‘wa?'l?zacién de
Jesus Bonilla Calixto | 9502880
i Jefe de la Oficina de
Aprobado por:  |.ing Renc Edmundo Servicios Generales y 28/12/2020

Contt_'o[ de Cambios

o 8 Plang Version Seccion del Descripcion del cambio
& KA : procedimiento P
%‘ :E}Tra version No aplica No aplica

P. 22
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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
Mujeres ¥ Hombres”
"Afia de 1a Universallzacldn de fa Salud”

~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL CcODIGO PS07.22
PROCEDIMIENTO | SO-PAPURA ELECTRICA VERSION | v-o1

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Reparacion oportuna a través de soldadura eléctrica en los equipos o muebles metalicos.

Alcance del
procedimiento

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N°® 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicar

Ley N 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucidn Ministerial N® 767-2008-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacion de la
gestion pablica.

Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resclucién Secretarial De La Gestién Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacién de La Gestidn Por Procesos En Las Entidades de La administracién publica.

il

Resolucion secretarial N” 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar [a Directiva Administrativa |

N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud"

Definiciones

Soldadura Eléctrica; La soldadura eléctrica, electrosoldadura o soldadura por resistencia es un

proceso termoeléctrico en el que se genera calor, mediante el paso de una corriente eléctrica a
traves de las piezas, en la zona de unidn de las pares que se desea unir durante un tiempo
controlado con precisién y bajo una presién controlada.

Muebles Metdlicos: Un armario metalico es un mueble fabricado generalmente en chapa de
acero debidamente plegada, soldada y pintada. El resultado es un mobiliario mas frio pero
perfectamente adaptadoe para un uso industrial

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo Organizacién y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito

Fuente

1

Cuaderno de Registro
Gernerales y Mantenimiento.

- Ofigina. de Servicios Personal de mantenimiento de la OSGM.

S8ecuencia de Actividades

Documentos . |
AT i Unidad d Responsable
N° Descripcion de la Actividad que se Fad o8 P
Organizacion (Puesto)
generan

Diagnostico Técnico de material o aleacién a | Formato de Oficina de Técnico en S5.GG de |a

soldar o reparar. diagndstico/ Servicios | OSGM.
1 Cuaderno de Generales y {

Registro

Mantenimiento
10 min.

Seleccion del diametro del electrodo.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

2 min.

| Técnico en S8.GG de la

| OSGM.

‘Tv\{
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Seleccion el amperaje Oficina de Técnico en SS.GG de la
de acuerdo al conductor, Servicios OSGM.
3 Generales y
Mantenimiento
2 min.
Se efectia el moldeado del material, la Oficina de Tecnico en SS.GG de la
soldadura, vy elimina resquicios. Se Servicios OSGM,
4 inspecciona la costura y verifica calidad de Generales y
soldadura. Mantenimiento
5 min. |
Se efectua el Pintado y el acabado. Se verifica la Oficina de Técnico en SS.GG de la |
calidad. Servicios 0OSGM.
Generales y
g Mantenimiento
30 min.
Verificar el amperaje y el material a utilizar Oficina de Técnico en S8.GG de la
e=2mm Servicios OSGM.
6 Generales y
Mantenimiento |
2 min.
Prueba Final y/o puesta en servicio. Protocolo de Oficina de Jefe de la OSGM
prueba de Servicios
E soldadura. Generales y
Mantenimiento
10 min.
Otros
Procesos 1 Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento

Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Anexos :
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay
- Sl o Fecha
Apellidos Organizacién Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d Y QEBZZETVE:::ETO Servicios Generales ¥
aporaao por. Mantenimiento. 28/12/2020
. I'I'eg_ Fredy Rivas De Equipo de
a4 LiHes Mantenimiento.
Oficina  Ejecutiva de
Revisad e Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
evisado por: Osorio Sandoval Estratégico 28/12/2020
« Lic. Adm. Manrique | Equipo de Organizacion
Jesiis Bonilla Calixto Modernizacion
" ; Jefe de la Oficina de
Aprobado por:  |.mg Renc Edmundo Servicios Generales vy 28/12/2020

Gonzales Visquez

Mantenimiento

&)

Control de Cambios

3

s Seccion del ;i ;
ersion e Descripcion del cambio
procedimiento
1ra vy/rsién No aplica No aplica
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. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

P L)
Winisterio
@ de Salud

NOMBRE DEL SERVICIO DE MOVILIDAD CéDIGp PS.0.7.3.1
PROCEDIMIENTO VERSION V-01

Datos generales del procedimiento
Objetivo del
| procedimiento

Alcance del
procedimiento

Brindar el servicio de movilidad de manera oportuna y eficiente a los clientes interno

Todas las unidades organicas del HEJCU

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N°® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modemizacion de la
gestion publica.

Resolucion Ministerial N°® 850-2016, Que Aprueba Las “"Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucidn Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacién de La Gestidén Por Procesos En Las Entidades de La administracion plblica.

| Resolucion secretanal N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud”

Base Normativa

Ambulancia: Vehiculo acondicionado con instrumental de primeros auxilios y
Definiciones especialmente disefiado para el transporte de personas enfermas o heridas; lleva una
sirena de aviso sobre el techo para indicar preferencia de paso en carretera o calles en
casos de urgencia,

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Siglas OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcién del requisito Fuente
Cuaderno de Registro - Oficina de Servicios | El Piloto de ambulancia de la Unidad de Transportes de la
1 o
Generales y Mantenimiento. OSGM.
Secuencia de Actividades
Documentos P
N° Descripcion de la Actividad ue se Uniidad da Reaponsable
P i q Organizacion (Puesto)
generan
Requerimiento Formato de Todas las Jefe de la Unidad |
solicitud Unidades Organica |
1 Organicas.
1 DIA
Visado Solicitud firmada | Oficina de Jefe de la OSGM
Servicios
> Generales y
= , Mar?tenlmlento
,;P/ S 2 Min
A Verlficar disponibilidad de vehiculos Oficina de Jefe de Pilotos de
Servicios ambulancia.
Generales y
~ O EMEL-
f \,.\.6?5::;";5&

: G
Ng—

U
(3]
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Mantenimiento

10 min

Si no hay disponibilidad reprogramar Solicitud Todas las Unidad Organica
actualizada Unidades solicitante
4 Organicas

5 min

Asignacion de vehlculo Formato firmade | Oficina de Jefe de Pilotos de
de asignacion de | Servicios ambulancia.
servicio Generales y
Mantenimiento

5 min

Movilidad en caso de emergencia Solicitud visada Oficina de | Piloto de ambulancia.
por una autoridad | Servicios
superior Generales y
Mantenimiento

10 min

Confirmar operatividad del vehiculo Oficina de Piloto de ambulancia.
Servicios

Generales y
Manten miento ;

10 min

Confirmar servicio Todas las Unidad Organica
Unidadas solicitante
8 Organicas

20 min

Llenar formato y transportar personal Formato completo | Oficina d= Piloto de ambulancia.
y personal Servicios
movilizado. Generales y
Mantenimiznto

2 min

Firmar el formato de solicitud de movilidad, Solicitud firmada | Todas las Unidad Organica
Unidades solicitante.
10 | Organioas.

5 min

Consolidar las solicitudes emitidas durante el | Informe Oficinia de Jefe de Pilotos de
dia. consolidado de | Servidibs ambulancia.
solicitudes Generales y
Mantenimientc

11

10 minLitos

Elaborar informe de produccién mensual Informe de Oficina de Jefe de la OSGM y Jefe
produccion Servicios |, de Pilotos de

mensual Generales y ambulancia.
Mantenimiento

12

3 horas —l

Qtros
Procesos 1 Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

P. 28]
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Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacion Sello
+1ng. Rene Eamundo| I, S 2, Ofeha
. onzales Vasquez, s
Elaborado por: Mantenimiento. 28/12/2020
-;I‘eg. Fredy Rivas De Equipo da
a Lruz. Mantenimiento.
Oficina  Ejecutiva de
REUiSaa » Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
evisaao por: Osorio Sandoval Estratégico 28/12/2020
e Lic. Adm. Manrigue | Equipo de Organizacion
LI Jests Bonilla Calixto | Modernizacion
- . Jefe de la Oficina de
Aprobado por: |« ing. Rene Edmundo | o, 20 e Lo 28/12/2020
Gonzales Vasquez MEtEaRIEEND

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1ra version

No aplica

No aplica
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO ELECTRICO DE | cODIGO PS.0.7.3.2
TABLERO DE DISTRIBUCION -
ELECTR;:C):A S VERSION V-01

Datos generales del procedimiento

Objet'.vo.de] Funcionamiento 6ptimo de los tableros eléctricos en las unidades organicas del HEJCU.
procedimiento

Alcanpe_del Todas las unidades organicas del HEJCU
procedimiento

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucién Ministerial N® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Crganizacion y Funciocnes
del Hospital José Casimiro Ullea.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizaciéon de la
gestién publica,

Resolucién Ministerial N°® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De Documentos |
Normativos Del Ministerio De Salud” |

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La |
Implementacidn de La Gestidn Por Procesos En Las Entidades de La administracién publica.

Resolucion secrefarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Definiciones

Tablero de distribucion eléctrica: Un cuadro de distribucién, cuadro eléctrico, centro de carga o
tablero de distribucién es uno de los componentes principales de una instalacion eléctrica, en &l
se protegen cada uno de los distintos circuitos en los gque se divide |a instalacion a través de
fusibles, protecciones magnetotérmicas y diferenciales.

Siglas

HEJCU: Hespital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento |

NO

Descripcion del requisito

Fuente .

Cuadernc de Registro, formato de diagndstico y
1 protocelo de pruebas - Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento |

Personal de mantenimiento de la OSGM. |

Secuencia de Actividades

r—
.f;\ﬁ de Plgy d
£F

&< "»—"‘K

i iy Unidad de Responsable
N° Descripcién de la Actividad ue se TR
P q Organizacion (Puesto)
generan
Verificacion Técnica de parametros eléctricos, Formatoe de Oficina de | Técnico en SS5.GG de |a
diagnostico. Servicios OSGM.
1 Generales y
Mantenimiento
\'\ 5 min
Corte de servicio y apertura de mandil metalico Oficina de Técnico en SS.GG dela
de tablero Servicios | OSGM.
Generales y |
/,- Mantenimiento
5 min |
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Desconexion de circuitos e ITMs |, limpieza de Oficina de Técnico en $5.GG de la
componentes con solvente dieléctrico. Servicios OSGM.
3 Generales y
Mantenimiento
20 min
En ambiente corrosivo sopletear con solvente Oficina de Técnico en S5.GG de la
dieléctrico, cuidando de secarlo bien. Servicios OSGM.
4 Generales y
Mantenimiento
5 min |
Reapretar todas las terminales , detectando si Oficina de Técnicoen S5.GG dela |
tiene recalentamiento Servicios OSGM.
5 Generales y

Mantenimiento
5 min

buen estado y

Verificar que los conductores de tierra estén en
tengan continuidad con

8 estructura del tablero.

la

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento
5 min

Técnico en SS.GG de la
OSGM.

Prueba Final y puesta en servicio. Protocolo de Oficina de Jefe OSGM
pruebas Servicios
7 eléctricas. Generales y
Manternimiento
5 min
Otros
Procesos 1 Indicacién del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacioén
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacion Sello
Jefe de la Oficina de =
2 ggﬁzgglevgsd&:;do Servicios Generales y
Elaborado por: Mantenimiento. 28/12/2020
. ;I'eé. Fredy Rivas De Equino de
aLiuz. Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revi e Eco. Cesar Alberto E;?;Z;fonto
evisado por: Osorio Sandoval 28/12/2020
: ; Equipo de
i lveniiolects oo O?'gapr'xizacién
Jesis Bonilla Calixto Moderissanion
2 . Jefe de la Oficina de
Aprobado por: ']élg' ,Fe_nél,_tdﬂm"d” Servicios Generales y 28/12/2020
YIRAIER YARquER Mantenimiento
Control de Cambios
Seccion del YL .
e Descripcion del cambio
procedimiento P
No aplica No aplica
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MANTENIMIENTO ELECTRICO DE PISTRIBUCION ELECTRICA

TECNICO ELECTRICISTA S5.GG YMANTENIMIENTO

EM AMBIENTES CORROSIVOS
SOPLETEAR CON SOLVENTE
DIELETICO EL TABLERO Y SUS

COMPONENTES CUIDANDOY

SE SECARLO BIEN,

g

REAPRETAR TODAS LAS
TERMINALES

DETECTANDO SI TIENE
RECALENTAMIENTO,

VERIFICA QUE LOS
CONDUCTORES DE TIERRA

ESTEM EN BUEN ESTADO ¥

CCN LS ESTRUCTURA DEL

TENGAN CONTINUIDAD
TABLERD

_

PRUEBA, PROTOCOLO Y

_

f._.mm_mgm_cz_um
PARAMENTROS EL

ELECTRICOS ¥ LOS ANGTA
EM FORMATO,

CORTE DE SERVICIO ¥
APERTURA DE ManDIL

CONECCION DE
CIRCUITOS EIT M5

METALICO DE TABLERD,

P LIMPIEZA DE SOIVENTES Y
COMPONENTES
ELECTRICOS

PUESTA EN SERVICIOS ¥
_ REPORTA.

OFICINA DE SERVICIOS DE MANTEMIENTC

O

REALIZA EL MANTENIMIENTD
FREVENTIVO DE TABLEROS
ELECTRICOS ACARDES COM EL
PLAN DE MANTENINIENTO.

SE RECEPCIOMNA ELEL
SERVICIO ¥ SE ANOTA EM
CUADERNG DE REGISTRO
DE CCURRENCIAS
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
INCIDENTE DE SEGURIDAD - A
RGBE CODIGO PS.0.7.33

VERSION |v-01

Datos generales del procedimiento |

Objetivo del
procedimiento

Establecer las actividades en caso se presente un reporte del robo al personal.

Alcance del
procedimiento

Todas las unidades orgéanicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N°® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacion de la
gestién publica.

Resolucion Ministerial N® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucidn Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La |:
Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion publica.

Resolucion secretanal N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Definiciones

Seguridad: La seguridad en el trabajo es una disciplina técnica que engloba el conjunto
de técnicas y procedimientos gue tienen por objeto eliminar o disminuir el riesgo de que
se produzcan los accidentes de trabajo.

Siglas

HEJCU: Hespital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M - Equipo de Trabajo Organizacién y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente ’
1 g‘é?;g%s ggﬁ:g[?s ydl‘?flariee%rhs"rtuzgnt::. Dfidhe 198 Encargado de la Unidad de Transportes de la OSGM,
Secuencia de Actividades
Documentos :
N° Descripcion de la Actividad que se Hnidadide Responsatie
Organizacion (Puesto)
generan .
Reportar robo al personal de vigilancia Oficina de Jefe de la OSGM
Servicios
1 Generales y
Mantenimiento |
2 min. |
Tomar medidas: Investigar robo e informar a la | Informe de 10 min. | Técnico de seguridad.
policia. Emitir informe de ocurrencias y derivar ocurrencias Contratista
derivado.
Elaboracién de informe proponiendo medidas y | Informe de 10 min. Vigilante PNP interno
7i\;rario al superior. incidente y
acciones
correctivas




“Decenio de la Iguaidad de Oportunidades para
Mujeras y Hombres™

"Al0 de la

Universalizacion de la Salud”

Revision de informe del incidente, Iinforme corregido | Oficina de Jefe de la OSGM
y remitido al Servicios
superior Generales y
4 i
Mantenimiento
10 min.
Remitir oficio a la comisaria reportando robo y | Oficio reportado a | Oficina ejecutiva Director Administrativo.
5 solicitando acciones preventivas la comisaria de Administracién
20 min.

6 Informar al jefe USGM si el robo fue ocasionado 5 min. Tecnico de seguridad.
por un personal Contratista
Organizar investigacion coordinando con el jefe | Acta de 10 min. Vigilante PNP interno

7 de USGM. Emitir acta de ocurrencia y elaborar | ocurrencia
informe correctivo Informe

correctivo.
Revisar y derivar el informe al Administrador Informe derivado. | Oficina de Jefe de la OSGM
Servicios
8 Generales y
Mantenimiento
10 min.
Otros
Procesos 1 Ind'cacién del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:
1 Diaugrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacién Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d * gghzggfvgsd&:gdo Servicios Generales Y
apgradao por: _ Mantenimiento. 28/12/2020
. ;I“eg. Fregy Rivas De Exiiiit -
AR Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revisad =Ezo. Cesar Alberto | Planeamiento
evisado por: Osorro_ﬁandoval Estrategico 28/12/2020
e Lic. Adm. Manrique | Equipo de Organizacion
Jests Bonilla Calixto | Modernizacion
= - ) Jefe de la Oficina de
Aprobado por: 'g'g‘ -Fc"f,.qm'fm“d” Servicios Generales Y 28/12/2020
elinodie v Mantenimiento
Control de Cambios
1 Seccion del e ts :
Version gl Descripcion del cambio
nrocedimiento P
1ra version _~_"No aplica No aplica
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) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

|  NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE GRUPO CODIGO PS.0.7.3.4
ELECTROGENO VERSION V-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Mantenimientc oportuno del grupo electrégeno para una alta confiabilidad del servicio eléctrico

Alcance del
procedimiento

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N° 767-2008-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Jose Casimiro Ulloa.

Resolucién Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y Funciones i
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacion de la
gestidn plblica.

Resolucidn Ministerial N® 850-2016, Que Aprueba Las “"Normas Elaboracion De Documentos
Normativos Del Ministeric De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacién de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracién publica.

Resolucién secretanal N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Definiciones

Grupo Electrogeno: Un grupo electrégeno es una maquina que mueve un generador eléctrico a
través de un motor de combustién interna. Son comunmente utilizados cuando hay déficit en |a
generacion de energia eléctrica de algun lugar, o cuando son frecuentes los cortes en el
suministro eléctrico. |

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” |

QSGM: Cficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
4 |Cuademo de Registro - Oficina de Servicios | oo onai de mantenimiento de la OSGM.
Generales y Mantenimiento.
Secuencia de Actividades
N° Descripcion de la Actividad Doczr:zr;tos Unidad de Responsable
P q Organizaciéon (Puesto)
eneran
Pulsar PARADA DE EMERGENCIA y elija Oficina de | Técnico en SS.GG de la |
MODO STOP en &l médulo de control. Servicios OSGM.
1 Generales y
Mantenimiento '
5 min
Verificar el nivel correcto del refrigerante Oficina de Técnicoen SS.GG dela |
Servicios OSGM. |
Generales y |
Mantenimiento |
5 min | \
/| Comprebar si hay suciedad en el intercooler y en Oficina de Técnicoen SS.GG de la ‘
el radiador del refrigerante Servicios OSGM, |
Generales y |

P.37|
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Mantenimiento
5 min

Comprobar y si es necesario, ajustar la mezcla
anticongelante

Cficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

10 min

Técnico en S5.GG de la
OSGM.

Comprobar el nivel del acondicionador del
refrigerante y ajustario

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

5 min

Técnico en SS.GG de la
OSGM.

Comprobar el estado de la correa de

accionamiento.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

3 min

Técnicoen SS.GG dela
OSGM.

Cambiar el refrigerante

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

10 min

Técnico en SS.GG de la

OSGM.

Sustituir el cartucho del filtro del

refrigerante.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

10 min

Técnico en SS5.GG de
la OSGM.

Drenar el agua del pre filtro de combustible.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

5 min

Tecnicoen SS.GG de la
OSGM.

10

Sustituir el cartucho del filtro del aceite
lubricante.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

10 min

Técnico en 55.GG de la
OSGM

11

Comprobar el nivel de aceite del carter y la
presion del aceite |lubricante en el indicador {si lo
hay)

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

& min

Técnico en SS.GG de la

| OSGM.

12

Cambiar el aceite lubricante del motor y sustituir
cartucho del filtro de aceite lubricante

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento
15 min

Técnico en SS.GG de la
OSGM.

13

Limpiar o sustituir el elementeo del filtro de aire
{ante condiciones polvorientas extremas)

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

10 min

Técnicoen SS.GG de la

OSGM.

Asegurarse de que se limpie el juego de valvulas
ymotor .ajustarlo si es necesario.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento
10 min

Técnico en $5.GG de |a

| OSGM.

Limpiar la carcasa del compresor y el impulsor

del turbocompresor

Oficina de
Servicios

Técnico en $5.GG de la
QOSGM.
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Generales y
Mantenimiento

10 mm

16

Examinar el sistema eléctrico

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

15 min

Técnico en SS.GG de la
OSGM.

17

Prueba Final y/o puesta en servicic.

Protocolo de
pruebas
eléctricas.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

30 min

Técnico en 85.GG de la
OSGM.

Otros

Procesos
Relacionados:

1  Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Anexos ;
Aprobacién
Nombres y Unidad de Firmay
: ar b Fecha
Apellidos Organizacion Sello
Jefe de la Oficina de
iaborad _ * gghzgfn,levg:;::zdo Servicios Generales y
aborado por: Mantenimiento. 28/12/2020
-;recc:. Fredy Rivas De Equino a8
FLAU2, Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revisad » Eco. Cesar Alberto E!;?:taé;}:fonm
evisadao por: Osorio Sandoval 28/12/2020
. ik Equipo de
.Lic: /\dn:!l,l, Eﬂalpnque Organizacion
Jesis Bonilla Calixto Modernizacidn
i ; Jefe de la Oficina de
Aprobado por: |.mg. Renc Edmundo | gotene Se ot S 28/12/2020

Gonzales Visquez

Mantenimiento

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1ra versién

No aplica

No aplica
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. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

cODIGO PS.07.35

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE

POZOS DE TIERRA

VERSION | v-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Mantener en estado optimo de operatividad los pozos de puesta a tierra para la proteccion
eléctrica de personas y equipos del HEJCU.

Alcance del
procedimiento

Todas las unidades organicas de| HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias,

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimirc Ulloa.

Resolucion Directoral N® 285-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y Funciones
del Hospital José Casimire Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modernizacién de la
gestién pablica.

Resolucion Ministerial N® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De Documentos
Normativos Del Ministario De Salud”

Resolucion Secretariai De La Gestién Publica N® 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La|
Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion publica.

Resolucion secretarial N® 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Direcliva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud”

Definiciones

Pozos de Tierra: Los pozos a tierra, también llamados “puestas a tierra" o0 “puntos en la
tierra”, son mecanismos de seguridad que conducen hacia la tierra aquellas corrientes
eléctricas anormales o no deseadas, impidiendo asi que una persona o equipo reciba
una descarga eléctica nociva. Para ello, se entierra un electrodo o varilla de cobre
creando un polo a tierra que proporciona un camino de baja resistencia que canaliza la
corriente eléctrica hacia una superficie capaz de disiparla o espargirla.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

Generales y Mantenimiento.

N° Descripcion del requisito Fuente
Cuaderno de Registro, formato de diagnéstico y
1 protocolo de pruebas - Oficina de Servicios | Personal de Manteniendo de la OSGM.

Secuencia de Actividades !
Documentos "
o e w Unidad de Responsable
i3
N Descripcion de la Actividad que se Organizacién (Puesto)
generan
Desconectar el pozo del tablero o equipo Oficina de | Personal técnico de la
protegido Servicios | OSGM.
Generales ¥y

Mantenimiento

5 min.

Retirar 50 cms de la tierra de chacra Oficina de Personal técnico de la
Servicios OSGM.
Generales y

| Mantenimiento
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B e salud

Mezclar en un barril agua y una bolsa de Oficina de Personal técnico de fa
mejorador gquimico de pozos de tierra, disolver y Servicios OSGM.
3 remover Generales y
Mantenimiento
10 min.
Verter en el pozo la mezcla preparada y esperar Oficina de Personal técnico de la
que absorba, repetir procedimiento hasta verter Servicios OSGM.
4 el barril. Generales y '
Mantenimiento
10 min.
Limpiar el electrode o varilla de cobre con cepillo Oficina de Personal técnico de la
metalico y cambiar el conector de union varilla- Servicios OSGM.
5 cable, reconectar el pozo. Generales y
Mantenimiento
10 min.
Desconectar el pozo y efectuar |la prueba de | Protocolo de Oficina de Jefe OSGM
medicion 48 horas después, reconectar. puesta a tierra Servicios
8 Generales y
Mantenimiento
10 min.
Otros
Procesos 1 Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacién
Nombres y Unidad de Firmay
: i Fecha
Apellidos Organizacién Sello
«Ing. Rene Edmundo Jefe de la Oficina de
? Servicios Generales y
. Gonzales Vasquez. e
Elaborado por: Mantenimiento. 28/12/2020
. 1Teé:;. Fredy Rivas De Eélipic de
o e Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revisad e Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
evisaao por: Osorio Sandoval Estratégico 28/12/2020
s Lic. Adm. Manrique | Equipo de Organizacién
Jesus Bonilla Calixto | Modernizacién
5 Jefe de la Oficina de
Aprobado por: |, Ing. Rene Bdmundo | servicios Generales y 28/12/2020
Spas e Mantenimiento
Control de Cambios
. Seccion del o .
Versiéon S Descripcién del cambio
procedimiento P
1ra version No aplica No aplica
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) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL | MANTENIMIENTO DE BOMBAS DE CéDIGp PS.0.7.36
PROCEDIMIENTO | AGUA Y/O DESAGUE VERSION | v-01
Datos generales del procedimiento
Objeﬁ_vo,del Mantenimiento y/o reparacién oportuna de las bombas de agua y desagie del HEJCU.
| procedimiento

Alcance del
procedimiento

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N°® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacion y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de medernizacidn de la|
gestién plblica. [

Resolucion Ministerial N® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucidn Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacion de La Gestién Por Procesos En Las Entidades de La administracion publica.

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud”

Definiciones

Bomba de Agua: Una bomba hidraulica o bomba de agua es una maquina generadora que
transforma la energia con la que es accionada en energia del fluido incompresible que mueve. El
fluido incompresible puede ser liquido o una mezcla de liquidos y sélidos como puede ser &l
hormigén antes de fraguar o la pasta de papel.

Bomba de Desaglie: Una bomba sumergible es una bomba gue tiene un impulsor sellado a la
carcasa. El conjunto se sumerge en el liquido a bombear. La ventaja de este tipo de bomba es
que puede proporcionar una fuerza de elevacion significativa pues no depende de la presion de
aire externa para hacer ascender el liquido

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo QOrganizacion y Modernizacion J

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcién del requisito Fuente

1

Cuaderno de Registro - Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Personal de Mantenimiento de la OSGM.

Secuencia de Actividades

Documentos ¢
Descripcioén de la Actividad ue se Unicad ge hegpoisable
P 9 Organizacion (Puesto)
generan
Diagnostico de la(s) falla(s} en las|Formato de Oficina de | Técnico en S5.GG de la
bombas de agua o desagte. diagnéstico. Servicios OSGM.

Generales ¥
Mantenimiento
20 min.
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Desmontaje del componente defectuoso Oficina de Técnico en S8.GG de la
Servicios OSGM.
2 Generales y
Mantenimiento
20 min.
Cambio ylo reparacién del componente. Oficina de Técnico en SS.GG de la
Engrase. Servicios OSGM.
5 Generales y |
Mantenimiento
20 min,
Montaje y/o instalacion del componente reparado Oficina de Técnico en S5.GG de la
o repuesto, Servicios OSGM.
i Generales y
Mantenimiento
30 min.
Prueba de funcionamiento de la bomba de | Protocolo de Oficina de Jefe de la OSGM.,
agua/desaglie pruebas Servicios
5 eléctricas Generales y
Mantenimiento
20 min.
Otros
Procesos 1 Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacion
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacion Sello
*Ing.. Rene. Edmundo é?efriic(ij:s IaGeOn';?;:s d?
. Gonzales Vasquez. =
Elaborado por: Mantenimiento. 28/12/2020
. ITEE::,r Fredy Rivas De Equipo de
a Lruz. Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revisad e Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
evisa r: i Yol
>ado po Osorio Sandoval Estratégico 28/12/2020
e Lic. ‘Adm. Manrique | Equipo de Organizacion
Jestis Bonilla Calixto | Modernizacién
. . Jefe de la Oficina de
Aprobado por: . Ing. Rene Edmundo| servicios 'Generales 28/12/2020
ORERICE squez Ma_ntenimiento
Control de Cambios
= Seccion del :
Version sl Descripcion del cambio
procedimiento P
1ra version No aplica No aplica
P. 45|
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. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

PS.0.7.3.7
V-01

cODIGO

MANTENIMIENTO DE AUTOCLAVE z
VERSION

Datos generales del procedimiento

Obijetivo del
procedimiento

Mantenimiento de Autoclave para éptimo funcionamiento asistencial.

Alcance del
procedimiento

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y sus normas
maodificatorias.

Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Jose Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Crganizacidn y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de maodernizacidn de la
gestién publica.

Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N°® 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacion de La Gestion Por Procesos En Las Entidades de La administracion pdblica.

Resolucion secreiarial N® 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N® 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud”

Definiciones

Autoclave: Un autoclave es un recipiente de presién metélico de paredes gruesas con un cierre
hermético que permite trabajar a alta presién para realizar una reaccion industrial, una coccidn o
una esterilizacién con vapor de agua a fin de desinfectar materiales e instrumentos quirlrgicos.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa"

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M - Equipo de Trabajo Crganizacion y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

NO

Descripcion del requisito

Fuente

1 Cuaderno de Registro - OSGM

Personal de Mantenimiento de la OSGM.

Secuencia de Actividades

NO

Descripcion de la Actividad

Documentos
que se
generan

Unidad de
Organizacion

Responsable
(Puesto)

Diagnostico de la(s) falla(s)

Técnico en SS.GG de la '
QOSGM.

Oficina
Servicios
Generales y
Manienimiento

Formato de de

diagnostico.

20 min.

Si podemos

reparar

coordina/reporta con tercero para su envio

Teécnico en SS.GG de la
QSGM.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

se procede, sino ‘se

15 min.
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Cambio o reparacion de componente

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

Técnico en S5.GG de la
OSGM. [

20 min.

Montaje o instalacion y prueba del componente Oficina de Técnico en 55.GG de |a
Servicios OsGM.
Generales y

Mantenimiento

20 min.

Verificar el control de nivel de agua de caldero Oficina de Técnico en SS.GG de la
Servicios OSGM.
Generales y

Mantenimiento

5 min.
Prueba de funcionamiento Protocolo de Oficina de Jefe de la OSGM.
pruebas Servicios
! eléctricas. Generales y
| Mantenimiento
10 min,
Otros
Procesos 1 Indicacién del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacién |
Nombres y Unidad de Firmay
; i ; Fecha
Apellidos Organizacién Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d * gghzizgevgggzj "é;do Servicios Generales y
aporaao por: : imi :
P | Mantenimiento 28/12/2020
s 1Teé. Fredy Rivas De Equipo s
a bruz. Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
) » Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
Revisado por: Osoric Sandoval Estratégico 28/12/2020
e Lic. Adm. Manrique | Equipo de Organizacion
Jesis Bonilla Calixto | Modernizacion
. . . |Jefe de la Oficina de
Aprobado por: |. IGng. iaen\cV _[-.dTundu Sarvidies Ganaralas: y 28/12/2020
sl i Mantenimiento
Control de Cambios
o Seccion del zu p :
Version 2 ki Descripcion del cambio
procedimiento
1ra version No aplica No aplica
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“Decenw de la lqualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres"
"Afio de la Universalizadon de la Salud”

. ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

|  NOMBRE DEL |MANTENIMIENTO Y REPARACION |CODIGO PS.0.7.3.8

| PROCEDIMIENTO |DE APARATOS SANITARIO VERSION | v-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Evitar la filtracion y humedad en los ambientes y mantener optimo el estado de los lavatorios y
procedimiento griferias. Se recomienda el uso de guantes de Jebe

Alcance del

U, Todas las unidades organicas del HEJCU
procedimiento

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N°® 767-20068-MINSA, que aprueba Reglamento de QCrganizacion y |
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Crganizacion y Funciones

Base Normativa del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, gue aprueba la politica nacional de modernizacién de la
gestion publica,

Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucion Secretarial De La Gestidn Publica N® 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacion de La Gestién Por Procesos En Las Entidades de La administracién pablica.

Resolucién secretarial N® 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”

Aparato Sanitario: Se denominan aparatos 0 muebles sanitarios a los equipos gue se
Definiciones utilizan para la realizacién de funciones higiénicas mediante el usc del agua. ... Los
principales aparatos sanitarios son: Lavatorios, Inodoros, Urinario, Bidet, Ducha, Tina,
Lavaplatos, Lavaderos.

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Siglas OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M — Equipo de Trabajo Organizacion y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcién del requisito Fuente

Cuaderno de Registro - Oficina de Servicios

1 o
Generales y Mantenimiento.

Personal de Mantenimiento de la OSGM.

Secuencia de Actividades

Documentos ;
N° Descripcion de la Actividad que se Unld_ad df Responsdble
Organizacion (Puesto)
generan
Revisar diariamente las fallas en los lavatorics o | Cuaderno de Oficina de Técnico en SS.GG de la
fugas de desagiie en las trampas. Se|Registro Servicios OSGM.
1 recomienda el uso de guantes de Jebe Generales y
Mantenimiento
2 min. !
| Verificar el desagle o trampa. Limpiar y retirar. Oficina de | Técnico en SS.GG de la
' Se recomienda el uso de guantes de Jebe Servicios OSGM.
Generales y
Mantenimiento
2 min.
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Reparar o reemplazar la trampa de desagiie si Oficina de Técnico en SS.GG de la
se deterior6. Se recomienda el uso de guantes Servicios ' OSGM.
3 de Jebe Generales y
Mantenimiento
15 min.
Instalar la trampa y verificar Orings , rellenar con Oficina de Técnico en SS.GG de la
masilla. Servicios OSGM.
4 Generales y
Mantenimiento
10 min.
Efectuar prueba hidraulica Cuaderno de Oficina de Técnico en SS.GG de la
Registro Servicios OSGM.
5 Generales y
Mantenimiento |
5 min. |
Otros
Procesos 1 Indicacién del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.

Relacionados:

1 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Anexos i
Aprobacién
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacion Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d * ggﬁz’:?er;e\,«g:{m:gdo Servicios Generales y
r: : imi
daboraao po Mantenimiento. 28/12/2020
. ;;eé.rul:zredy Rivas De Equipo dé
? Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revisad » Eco. Cesar Alberto Elsi:;zgfomo
Vv r. j
evisado po Osorio Sandoval 28/12/2020
oli ; .| Equipo de
JLm: f;\dn}l‘l (hﬁpnqu:. Organizacion
gRieaniig LAy Modernizacidn
. % Jefe de la Oficina de
AprObado e C 'gf'_ E“’_“f,,_"-"]’;‘;““d" Servicios Generales y 28/12/2020
nzales Vasquez Mantenimiento

Control de Cambios

- Seccion del P
Versi phin o i
ersion procedimiento Descripcion del cambio
1ra version No aplica ' No aplica
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) ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE UN CéDIGp PS.0.7.3.9
PROCEDIMIENTO |MOBILIARIO VERSION V-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Comodidad y orden al perscnal usuario en cuanto al mantenimiento de un mueble en las
procedimiento unidades organicas.

Alcan.ce.dEI Todas las unidades organicas del HEJCU
procedimiento

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

Ley N°® 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y sus normas
madificatorias.

Resolucidn Ministerial N® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa,

Resclucion Directoral N® 295-2017-DG-HEJCU Se apruebs Manual de Organizacion y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa,

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, gue aprueba la politica nacional de modernizacion de la
gestion publica.

Resolucion Ministerial N° 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracion De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud” |

Resolucion Secretarial De La Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La |
Implementacién de La Gestidén Por Procesos En Las Entidades de La administracion publica.

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para [a Geslion por Procesos, aprobar la Directiva Administrativa |
N° 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacién de la Geslién por Procesos en Salud”

Definiciones

Mobiliario: Mobiliaric es el conjunto de muebles; son objetos que sirven para facilitar los usos y
actividades habituales en casas, oficinas y otro tipo de locales.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa"

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M - Equipo de Trabajo Organizacién y Modernizacién

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

Cuaderno de

Mantenimiento.

Registro, Memorandum,

1 Documento - Oficina de Servicios Generales y | Personal de Mantenimiento de la OSGM.

Secuencia de Actividades

N° Descripcién de la Actividad Dozt:::zl;tos Unidad de Responagble
P Organizacién (Puesto)
generan :
Diagnosticar si la reparacion y/o mantenimiento | Cuaderno de Oficina de Técnico en SS.GG de la
es efectuada por la OSGM sino enviar a reparar | Registro Servicios OSGM.
a terceros. Generalgs y
Mantenimiento
5min.
Verificar material disponible en taller yfo Oficina de Técnico en $SS.GG de la
almacén. Servicios OSGM.
Generales y
Mantenimiento
/ 5 min.
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Habilitar material {compra) para la reparacién o | Compra por caja | Oficina de Técnico en SS.GG de la
mantenimiento del mueble chica y lo registra. | Servicios OSGM.
3 Generales y
Mantenimiento
_ 30 min.
' Efectuar la reparacion o mantenimiento del Oficina de Técnico en §S.GG de la
mobiliario . Servicios OSGM.
4 Generales y
Mantenimiento
120 min. =
Pintado y acabado segun el color del ambiente. Oficina de | Técnico en 8S.GG de la
Servicios | OSGM.
Generales y
5 Mantenimiento
30 min.
Devolucion al area correspondiente y puesta en | Cuaderno de Oficina de Jefe de la OSGM
servicio. Registro. Servicios
Generales y
] Mantenimiento
5 min.
Otros
Procesos 1 Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacién
Nombres y Unidad de Firmay Fecha
Apellidos Organizacién Sello
e Ina. Rene Edmundo Jefe de la Oficina de
Elab d . Ggﬁzales Vasquez Sen.r[c’tqs_ Generales vy
aporaao por: Mantenimiento. 28/12/2020
. ITeE:::. Fredy Rivas De Equipo de
e Mantenimiento.
Oficina Ejecutiva de
Revisad * Eco. Cesar Alberto | Planeamiento
evisadao por. Osario Sandoval Estratégico 28/12/2020
e Lic. Adm. Manrique | Equipo de Organizacion
Jests Bonilla Calixto | Modernizacion
& . Jefe de la Oficina de
Aprobado por: . glg-_ :{?n{ii.hdtmmdo Servicios Generales y 28/12/2020
DAZASS Masqles Mantenimiento |
Control de Cambios
» Seccion del WY -
Version Eiis Descripcion del cambio
procedimiento
No aplica No aplica
wio £4
\‘\"{’ng{‘.ic;g
O )
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~ ANEXO 08
FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE AIRE CéD'GO PS.0.7.3.10
PROCEDIMIENTO | Acemiacmacion ¥ VERSION |v-01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Mantenimiento y/o reparacién oportuna en cuante a la refrigeracion y aire acondicionado de los
procedimiento equipos de las unidades organicas.
Alcance del

procedimiento

Todas las unidades organicas del HEJCU

Base Normativa

Ley N° 26842 - Ley General de Salud |

Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley N° 27658 - Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado y sus normas
modificatorias.

Resolucion Ministerial N°® 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion vy |
Funciones del Hospital José Casimiro Ulloa.

Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU Se aprueba Manual de Organizacién y Funciones
del Hospital José Casimiro Ulloa.

Decreto supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la politica nacional de modemizacion de la
gestion pulblica.

Resolucién Ministerial N® 850-2016, Que Aprueba Las “Normas Elaboracién De Documentos
Normativos Del Ministerio De Salud”

Resolucién Secretarial De La Gestidn Publica N° 006-2018-PCM/SAP, Norma Técnica Para La
Implementacidn de La Gestidn Por Procesos En Las Entidades de La administracién publica.

Resolucion secretarial N° 063 Lineamientos para la Gestion por Procesos. aprobar la Directiva Administrativa |
N® 288-MINSA-2020-OGPPM "Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud" |

Definiciones

Aire Acondicionado: El aire acondicionado es un sistema que permite variar la temperatura del
habitaculo al tiempo que lo deshumidifica. Esta dltima cualidad es poco conocida y utilizada por
los conductores pero significa un gran aumento de la seguridad activa.

Siglas

HEJCU: Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa"

OSGM: Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

E.T.O.M - Equipo de Trabajo Organizacién y Modernizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

NO

Descripcidén del requisito

Fuente

1

Cuaderno de Registro - Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

Personal de Mantenimiento de la OSGM,

Secuencia de Actividades

NO

Descripcion de la Actividad

Documentos
que se
generan

Unidad de
Organizacion

Responsable
(Puesto}

del EAA.

Diagnéstico de la(s) falla(s) en los componentes

Técnice en SS.GG de la |
OSGM.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento
20 min.

Formato de
diagnostico.

Si podemos

reparar
>t.‘,oordina..l’reporta con tercero para su envio

Técnico en SS.GG de la
OSGM.

Oficina de
Servicios
Generales y
Mantenimiento

se procede, sino se

15 min.
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Desmontaje del componente defectuoso Oficina de Técnico en SS.GG de la
Servicios OSGM.
5 Generales y
Mantenimiento
20 min.
Cambio y/o reparacion del componente. Carga Oficina de Técnico en $5.GG de la
de gas. Servicios OSGM.
i Generales y
Mantenimiento
20 min. i
Montaje y/o instalacién del componente reparado Oficina de Técnicoen 55.GG dela |
o repuesto. Servicios OSGM.
5 Generales y
Mantenimiento
30 min,
Prueba de funcionamiento del E.A A, Protocele de Cficina de Jefe de la OSGM.
pruebas Servicios
6 eléctricas. Generales y
Mantenimiento
20 min,
Otros
Procesos 1 Indicacion del nombre del proceso del que se deriva el procedimiento.
Relacionados:
1 Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos :
Aprobacién
Nombres y Unidad de Firma v Fecha
Apellidos Organizacién Sello
Jefe de la Oficina de
Elab d ® ggﬁziigevgsdéﬁ:;do Servicios Generales vy 5
aporado por: ! imi
P _ Mantenimiento, 28/12/2020
° |1;1.c~_é_ml=zredy Rivas De Equipo e .
! Mantenimiento. B
Oficina Ejecutiva de B
Revisad s Eco. Cesar Alberto | Planeamiento .
evisado por: ' Agi
p Osorio Sandoval Estratégico 98/12/2020
e Lic, Adm. Manrique | Equipo de Organizacién
Jesiis Bonilla Calixto | Modernizacién
Aprobado por: — 2 Jefe de la Oficina de
P P éngﬁ?aﬁznsastfgmdo Servicios Generales y - 28/12/2020
: 4 Mantenimienta Y
Control de Cambios
e Seccién del
Version S Descripcion del i
procedimiento he ca""f""
1ra version No aplica No aplica
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